9| KODEKS ETYCZNY PRACOWNIKOW
I T URZEDU MIEJSKIEGO
W KQZUCHQWIE

Ustanawia sie Kodeks Etyczny Pracownikow Urzedu
Miejskiego w Kozuchowie.

Kodeks jest zbiorem zasad i wartosSci, jakimi kierujg sie
pracownicy. Okresla standardy zachowania i postepowania,
jakich mieszkancy gminy i klienci Urzedu Miejskiego w
Kozuchowie majg prawo oczekiwac od urzednikow.

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Kozuchowie
wykonujg swoje obowigzki kierujgc sie fundamentalnymi

wartosciami:  uUczciwoSci, Szacunku, godnosci i

odpowiedzialnoSci.
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ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA WSTEPNE

Zasady zachowania i postepowania zawarte w niniejszym
Kodeksie Etycznym obowigzujg pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Kozuchowie posiadajgcych status pracownika samorzgdowego,




o ktéorym mowa w ustawie z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz.

1593 z pozn. zm.).

ROZDZIAL I
OGOLNE ZASADY ETYCZNE

1. Pracownik wykonuje zadania urzedu sumiennie, sprawnie,
bezstronnie i bezinteresownie.

Pracownik przedktada dobro publiczne nad wtasne interesy.

3. Pracownik przestrzega prawa i dziata zawsze tak, aby byc
wzorem praworzgdnosci i prowadzi¢ do pogtebienia zaufania
klientéw urzedu.

4. Pracownik pamieta, ze swoim postepowaniem tworzy
wizerunek pracownika samorzgdowego i urzedu.

5. Pracownik pamieta o stuzebnym charakterze swojej pracy i
wykonuje jg z poszanowaniem godnosci swojej i innych w
miejscu pracy i poza nim.

6. Pracownik zachowuje uprzejmosc¢ i zyczliwos¢ w kontaktach
z klientami urzedu, a takze z przetozonymi, podwtadnymi
I wspotpracownikami.

7. Pracownik zawsze dba o prestiz urzedu i jakosc¢

wykonywanej pracy.




ROZDZIAL 1l
WYKONYWANIE OBOWIAZKOW

Pracownik wykonuje obowigzki rzetelnie i sprawnie,
wykorzystujgc w sposéb najlepszy swoje kwalifikacje,
wiedze | umiejetnosci.

Pracownik rozpatruje sprawy klientdw zgodnie z prawem
| przewidziang procedurg dziatania.

Pracownik dgzy do petnej znajomosci aktéw prawnych oraz
wszystkich okolicznosci zatatwianej sprawy klienta.
Pracownik dba o terminowe i zgodne pod wzgledem
formalnym i  merytorycznym  wykonywanie  zadan
wynikajgcych z zakresu jego obowigzkow oraz dodatkowych
dyspozycji i polecen przetozonych.

Pracownik dba o przestrzeganie wszystkich przepisow,
instrukcji, regulamindbw i zarzgdzen obowigzujgcych na
zajmowanym stanowisku i w zakresie wykonywanej pracy.
Pracownik wykonuje swoje obowigzki rzetelnie, dgzgc do

osiggniecia jak najlepszych rezultatow swojej pracy. Jest
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tworczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadan, a
wyznaczone zadania realizuje efektywnie.

Pracownik jest przygotowany do racjonalnego,
merytorycznego i prawnego uzasadnienia wtasnych decyzji i
sposobu postepowania.

Pracownik nie uchyla sie od odpowiedzialnosci za swoje
postepowanie. Jest gotdow do przyjecia krytyki w razie
zaniedbania swoich obowigzkoéw, uznania swoich btedow
oraz do ich niezwtocznego naprawienia.

Pracownik w wykonywaniu zadan i obowigzkéw stuzbowych
jest neutralny politycznie i nie manifestuje publicznie w
miejscu pracy swoich poglgdow i sympatii politycznych.
Pracownik sumiennie wykonuje polecenia przetozonego, a
jezeli w jego przekonaniu polecenie jest niezgodne z
prawem, przedstawia mu swoje  watpliwosci lub
zastrzezenia, a w przypadku braku reakcji przedstawia je
odpowiednim organom.

Pracownikowi nie wolno wykona¢ polecenia, ktore
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby stratami dla gminy.
Pracownik racjonalnie i oszczednie gospodaruje gminnym
majgtkiem i $rodkami publicznymi, bedgc gotowy do
rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie.

Pracownik dba o podnoszenie swoich kwalifikacji i rozwijania
wiedzy potrzebnej do jak najlepszego wykonywania pracy.
Pracownik potrafi pracowaé samodzielnie, jak rowniez w

zespole. Jednoczesnie jest otwarty na wspotprace i potrafi
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korzysta¢ z doswiadczenia i wiedzy innych pracownikow, a
w przypadku braku wiedzy specjalistycznej z pomocy
ekspertow.

Pracownik przestrzega zasad poprawnego zachowania i

potrafi zapobiegac konfliktom w pracy.

ROZDZIAL IV

KIEROWANIE SIE ZASADA PRZEJRZYSTOSCI
| ZAPOBIEGANIE KORUPCJI

Pracownik nie dopuszcza do zaistnienia zwigzku miedzy
interesem publicznym i prywatnym.

Postepowanie pracownika jest jawne, zrozumiate i wolne od
podejrzen o jakgkolwiek forme interesownosci czy tez
korupcii.

Pracownik nie podejmuje Zzadnych prac Iub zajec
kolidujgcych z obowigzkami stuzbowymi.

Pracownik nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani

obietnic takich korzysci od klientéw za zatatwienie ich spraw.
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Pracownik w prowadzonych sprawach traktuje bezstronnie
| jednakowo wszystkich klientow, nie ulegajac zadnym
naciskom.

Pracownik nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie
znanymi ze swej dziatalnosci gospodarczej, spotecznej lub
religijnej oraz wystrzega sie promowania jakichkolwiek grup
interesu.

Pracownik zapewnia jasnosc i przejrzystos¢ wiasnych relacji
z osobami petnigcymi funkcje polityczne i nie wykorzystuje
wptywow politycznych na mozliwos¢ awansu.

Pracownik nie dziata stronniczo i nie ulega wptywom i
naciskom ugrupowan politycznych oraz nie angazuje sie w
dziatania, ktére mogtyby stuzy¢ celom tych ugrupowan.
Majgc na wzgledzie jawnos¢ dziatania administracji
samorzgdowej, pracownik udostepnia obywatelom zgdane
przez nich informacje i umozliwia dostep do publicznych
dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach i
aktach prawa miejscowego.

Pracownik dochowuje tajemnicy panstwowej i stuzbowej, nie
ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla
korzysci finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie

trwania stosunku pracy w urzedzie, jak i po jej zakonczeniu.




ROZDZIAL V

POSTANOWIENIA KONCOWE

Pracownicy zobowigzali
Etycznego i kierowac

okreslonymi.

sie przestrzega¢ zasad Kodeksu

sie wszystkimi wartosciami w nim




